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ABSTRACK 
The employee has a legal obligation to provide the employer an adequate introduction to 
the work, working conditions, procedures, needed equipments and their proper and safe 
use before starting the new job.   
The purpose has been to create a procedure for the Huittisten Sähköpojat Oy, to clarify and 
to increase the efficiency of the introduction of new employers. An introduction material 
has been collected to be used in these introduction situations. 
The amount of introduction of new employers has been small, and it has been inadequately 
organised in this company previously. As a consequence there has been ignorance on basic 
knowledge and confusion on working procedures. 
During the introduction an installer database has been collected from the information given 
by the employer, to serve the employee as a source of information to equip the employers. 
The usefulness and benefits given by the procedures and the introduction material will 
remain to be seen in the future. They will be developed continuously forward. 
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1. JOHDANTO  
Nykyaikana on hyvin tavallista, että työntekijät vaihtavat työnantajaa eli 
työpaikkaansa muutaman vuoden välein. Saman työnantajan palveluksessa-
kin voidaan vaihtaa työtehtäviä aiempaa enemmän. Vuokratyövoiman ja 
aliurakoitsijoiden käyttö on myös lisääntynyt huomattavasti viime vuosina. 
Työsuojelu- ja sähköturvallisuuslainsäädäntö (Työturvallisuuslaki 738/2002 
14 § ) velvoittaa työnantajaa järjestämään työntekijän työhön perehdyttämi-
sen ja opastuksen /4/. Perehdyttämisen tarkoituksena on tutustuttaa uusi 
henkilö tuleviin tehtäviinsä, työympäristöönsä ja työolosuhteisiin. 
Perehdyttämisen painopiste on työsuhteen alussa ja sisältää esimerkiksi 
työpaikkaan ja työtehtäviin tutustumista. Työnopastus sen sijaan painottuu 
varsinaisen työn tekemiseen tarvittavien tietojen ja taitojen opettamiseen. 
Näillä toimenpiteillä halutaan varmistaa työntekijän, työympäristön sekä 
lopputuotteen turvallisuus /2/. 
Tämän tutkintotyön tarkoituksena on antaa Huittisten Sähköpojat oy:lle 
toimintamalli, minkä avulla selkeytetään ja tehostetaan uusien asentajien 
työhön perehdyttämistä. Uudella asentajalla tarkoitetaan työtehtäviään 
aloittelevaa sekä yritystä jo pidempään palvellutta työntekijää, joka vaihtaa 
tai laajentaa työtehtäväänsä. 
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2. TAUSTAA 
2.1. Yrityksen kuvaus 
2.1.1. Yrityksen historia 
Huittisten Sähköpojat Oy on vuonna 1981 perustettu yritys, jonka toimiala-
na on sähköasennus- ja huoltotyöt sekä sähkötarvikkeiden myynti. 
Alkuvuosina Sähköpojat tekivät pääasiassa sähköasennuksia Huittisten lä-
hiympäristössä omakotitaloihin ja maatalouden rakennuksiin.  
Vuonna 1986 yritys osti Huittisista Pori - Helsinki valtatie 2:n varrelta 
Koskuankatu 4:stä toimitilat, mihin avattiin sähkötarvikemyymälä. Tiloja 
on vuosien kuluessa saneerattu useampaan kertaan. 
Huittisten Sähköpojat Oy teki pullonpalautusautomaattien huoltosopimuk-
sen Oy TOMRA Ab:n kanssa vuonna 1997 ja aluehuoltosopimuksen vuon-
na 2000. Huoltosopimus koskee Helsingin, Tampereen, Turun, Porin ja Ou-
lun talousalueita.  
Huittisten sähköpojat Oy siirtyi vuonna 2002 kokonaisuudessaan nykyisille 
omistajille. 
2.1.2. Yrityksen nykyinen toiminta ja tulevaisuus /1/  
Yritys toiminta koostuu nykyisin sähköasennusliikkeestä, sähköurakoinnis-
ta, sekä pullonpalautusautomaattilaitteiden huollosta. 
Nykyisen johdon tavoitteena on kehittää yrityksen toimintaa ja etsiä uusia 
yhteistyökumppaneita mm. laitehuoltoalalta. Yrityksen palveluksessa on 
noin 32 työntekijää, joista TOMRA –huoltoasentajia 22, sähköasentajia 6 ja 
toimistohenkilökuntaa 3 sekä 1 siistijä. Vuonna 2006 yrityksen liikevaihto 
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oli noin 1,7 milj. Euroa. Sähköasennustoiminnan suurimpia asiakkaita on 
viimevuosina ollut Tradeka Oy sekä paikallisista rakennusliikkeistä Huittis-
ten I-Rakennus Oy.  
Tulevaisuuden tavoitteena on olla arvostettu sähköalan yritys, jonka mark-
kinaosuus on selvästi kasvanut nykyisestään omalla toiminta-alueellaan. 
Voitaisiin toimia uusissa tiloissa 40-50 henkilön voimin ja tuote- sekä pal-
veluvalikoima on muuttunut runsaasti tämän päivän tilanteesta. 
2.2. Opinnäytetyön kuvaus  
2.2.1. Opinnäytetyön tarve ja tarkoitus 
Opinnäytetyönä kehitettävällä perehdyttämisaineistolla on ollut Huittisten 
Sähköpojat Oy:ssä tarvetta vuodesta 2000 lähtien, jolloin yritys teki Oy 
TOMRA AB:n kanssa pullonpalautusautomaattien aluehuoltosopimuksen. 
Aineistoa ei ole ryhdytty kuitenkaan tekemään aikaisemmin, koska se on 
tiedetty työlääksi toteuttaa normaalin päivätyön lomassa.  
Liiketoiminta pullonpalautusautomaattien huoltamisessa on saanut alkuunsa 
nollatilanteesta ja siitä vuosi toisensa jälkeen kasvaen. Nykyään se työllis-
tää yli 20 asentajaa. Viimeisen puolenvuoden aikana, on yrityksen palve-
lukseen tullut 5 uutta tomra–asentajaa, joiden perehdyttämisessä on ilmen-
nyt ongelmia.  
Sähköurakointi liiketoiminta on myös laajentunut viimeisen vuoden aikana, 
mutta tässä opinnäytetyössä tehtävä perehdyttämisaineiston runko on laadit-
tu pääasiassa tomra-asentajien lähtökohdista. Tätä aineistoa tullaan kuiten-
kin käyttämään soveltuvin osin myös sähköasentajien ja hihna-asentajien 
perehdyttämiseen. 
TAMPEREEN AMMATTIKORKEAKOULU TUTKINTOTYÖ 10 (28) 
Arto Hievanen  
Uusien asentajien perehdyttäminen on ollut koko yrityksen historian ajan 
puutteellista ja heikosti dokumentoitu. Ei tiedetty mitä pitäisi kertoa ja ke-
nen tehtävä se on. Lain asettamat vaatimukset on tiedostettu huonosti. Ei 
ole ollut selvää ja tehokasta mallia, jolla saataisiin mahdollisimman nopeas-
ti uudesta työntekijästä yritykselle uutta arvoa. 
Järjestelmällisen perehdyttämisen puute on ilmentynyt yrityksessä sekavina 
ja toisistaan poikkeavina käytäntöinä eri asioiden hoitamisissa. Työnjohtajat 
ja esimiehet eivät ole tienneet työntekijöiden tiedollisia ja taidollisia val-
miuksia työtehtävien hoitamiseen. 
Yrityksen palveluksessa jo pidempäänkin olleella asentajalla saattaa  
olla suuria puutteita etenkin turvallisuus asioiden hoidossa. Työvälineet 
ovat turvallisuuden kannalta puutteellisia ja turvallisuuskoulutukset eivät 
ole voimassa. Perehdyttämisen rinnalla on tärkeää kehittää henkilökunnan 
joka vuosi tapahtuvaa kehityskeskustelua, missä käydään mahdolliset em. 
puutteet läpi. Yrityksessä ei ole käytännössä toimivaa kehityskeskustelu 
käytäntöä, vaikka sen tarpeellisuus on todettu monta kertaa.  
2.2.2. Opinnäytetyön tavoitteet  
Opinnäytetyön tavoitteena on selkeyttää ja yhdenmukaistaa Huittisten säh-
köpojat Oy:n toimintaa asentajille annettavan työhön perehdyttämisen avul-
la. Pitkän aikajakson tavoitteena on mm. Tomra –asentajien koko Suomen 
kattavan aluehuoltotoimintojen yhdenmukaistaminen mahdollisen laatujär-
jestelmän avulla.  
Tavoitteena ei ole pelkästään uusien työntekijöiden perehdyttämisen paran-
taminen. Lisäksi tavoitteena on nykyisten työntekijöiden tietojen tarkasta-
minen ja kerääminen yhteiseen asentajatietokantaan. Tietokannelle tulee 
nimetä vastuullinen hoitaja, jolle opetetaan tässä tutkintotyössä luodut toi-
mintamallit. 
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Uusi työntekijä muodostaa jo ensimmäisten työpäivien aikana pysyvää ku-
vaa työstään ja työpaikastaan. Työpaikan, esimiesten ja koko työyhteisön 
asenne ja ilmapiiri muodostavat pohjan, jolle työsuhde rakentuu. /2/ 
Kokonaisuudessaan tämän tutkintotyön pyrkimyksenä on vaikuttaa työnte-
kijöiden ja työnantajan välisiin toimintoihin sekä työyhteisön ilmapiiriin, 
mikä heijastuu parempana yrityskuvana asiakkaille asti. 
2.2.3. Opinnäytetyön toteutus ja sisältö 
Yrityksen johdon toivomuksena oli, että rakennettaisiin mahdollisimman 
laaja perehdyttämisaineisto, mikä kerätään ja dokumentoidaan yhteen pe-
rehdyttämistietokantaan. Tietokanta tulee olemaan sekä sähköisenä tallen-
teena, että kansioon tulostettuna. Kansioon tulostettu aineisto annetaan aina 
uudelle työntekijälle omaksi. Tarkoituksena olisi, että aineisto käytäisiin 
pääpirteittäin asentajan kanssa yhdessä läpi, kun asentaja tulee yrityksen 
palvelukseen. Tarkempi aineistoon tutustuminen asentajan tulisi tehdä itse-
näisesti. Tämän vuoksi aineiston pitää olla erittäin havainnollinen ja helpos-
ti luettavissa sekä ymmärrettävissä. Tarkoituksena olisi saada se jopa mie-
lenkiintoiseksi. 
Asentajien perehdyttämisaineisto sisältää tietoja mm. yrityksen organisaati-
osta, työtehtävistä ja varusteista, koulutustarpeesta, turvallisuusasioista, 
muuttuvista ohjeista, sekä materiaalin hallinnasta. Ohjeiston ja siihen liitty-
vän materiaalin valmistaminen ja hankkiminen on kaiken aikaa muuttuva 
prosessi. Työn rajaukseen liittyvistä asioista sovittiin yrityksen johdon 
kanssa seuraavasti. Toimintaohjeiden tulee olla yksiselitteisiä ja helposti 
omaksuttavia asiakirjoja, joiden asiasisältö on nopea lukea ja siirtää tieto 
omaksi toimintatavaksi. Kehitettävien asioiden tulee olla myös taloudelli-
sesti ja ajallisesti realistisia toteuttaa.  
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3. ASENTAJAN PEREHDYTTÄMINEN YRITYKSEEN  
3.1. Perehdyttämisen hyödyt /2/ 
Perehdyttämisen ensisijaisena tavoitteena on varsinaisissa työtehtävissä tar-
vittavien tietojen ja taitojen kehittäminen. Perehdyttämisellä voidaan vai-
kuttaa myös uuden työntekijän asenteisiin, sitoutumiseen ja työmotivaati-
oon sekä nopeaan työnhallintaan. Hyvin suunnitellun perehdyttämisen on-
kin todettu mm. vähentävän henkilöstön vaihtuvuutta. Lisäksi perehdytys 
vaikuttaa mm. työturvallisuuteen, koska tiedon puutteesta johtuvat erehdyk-
set vähenevät. 
Huolehtimalla työntekijän perehdyttämisestä hänen voimavaransa saadaan no-
peammin käyttöön ja hänen sitoutumisensa työnantajaan ja kokemansa arvos-
tus työyhteisön jäsenenä sekä sitä kautta työmotivaationsa kasvaa. Näistä syistä 
huolellinen perehdyttäminen on tärkeää. 
Huolellisella perehdyttämisellä on myönteinen vaikutus työnantajakuvaan ja 
sitä kautta tulevaisuuden rekrytointimahdollisuuksiin. 
3.2. Perehdyttäminen käytännössä 
Työntekijän perehdyttäminen alkaa jo henkilöstöhankinnan yhteydessä.
Työhönottohaastattelussa hakijan tulee saada todellinen sekä riittävän tark-
ka kuva yrityksestä, sen tarjoamasta työstä ja työehdoista.
Ennen työsopimuksen solmimista, työntekijälle annetaan mahdollisuus tu-
tustua tulevan työn luonteeseen käytännössä, olemalla kokeneemman työn-
tekijän mukana erilaisissa työtehtävissä sovitun ajanjakson. Tämä tutustu-
minen on erityisen tärkeää, etenkin ennen Tomra - asentajaksi ryhtymistä. 
Tämän työn luonne on hyvin vaihteleva ja sitä on vaikea kuvata työhönot-
tohaastattelussa.  
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Uuden työntekijän ensimmäisenä työpäivänä käydään alkukeskustelu. Siinä 
selvitetään hänelle kuuluvat työtehtävät ja tutustutaan tämän tutkintotyön 
aikana laadittuun uuden työntekijän perehdyttämisaineiston sisältöön LIITE 
1. Perehdyttämisaineisto luo pohjan alkukeskustelun etenemiselle, sillä sii-
hen on kerätty laaja tietopaketti uudelle työntekijälle kaikista osa-alueista. 
Perehdyttämisaineisto on dokumentoitu kansioon, mikä luovutetaan uudelle 
työntekijälle. Hän voi jatkaa siihen tutustumista myöhemmin itsenäisesti. 
Työntekijälle on esitettävä myös mahdolliset muut tietolähteet, joista hän 
voi itse hankkia tarvitsemiaan tietoja (kts kohta 5). Häntä on myös rohkais-
tava kysymään neuvoa epäselviksi jääneissä asioissa. 
Alkukeskustelussa kerrotaan uudelle työntekijälle myös yrityksen taloudel-
lisista tavoitteista ja kustannusrakenteista. Yritykselle on laadittu keväällä 
2007 liiketoimintasuunnitelma /1/, josta selviää sille asetetut taloudelliset ja 
toiminnalliset tavoitteet.  
Työhönottohaastattelun ja alkukeskustelun aikana työnantajan tulee pystyä 
luomaan kuva tulevasta työntekijästä ja tämän tiedollista ja taidollisista ky-
vyistä. Tämän perusteella työnantaja voi arvioida, kuinka pitkä työhönopas-
tus uudelle työntekijälle pitää antaa, että hän kykenee itsenäiseen työhön. 
On mahdollista, että käytetään hyväksi oppisopimuskoulutusta tai jotakin 
muuta tarpeelliseksi nähtyä lisäkoulutusta. Kaikessa perehdyttämisessä tu-
lee ottaa huomioon työntekijän koulutus, ammatillinen osaaminen ja aiempi 
työkokemus. 
Työnantajan tulee seurata perehdyttämisen tarkoituksenmukaisuuden ja te-
hokkuuden toteutumista erillisellä perehdyttämisen seurantalomakkeella 
LIITE 2 /3/. Lomaketta tulee jatkossa kehittää paremmin vastaamaan yri-
tyksen omia erikoistarpeita ja saada varmuus mitä perehdytettävä on oppi-
nut. 
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3.3. Osaamisen varmistaminen  
Perehdyttämisen onnistumisen keskeisin asia on yritysjohdon sitoutunei-
suus asiaan, antaen asian parissa toimiville henkilöille riittävästi taloudelli-
sia resursseja toimia haluamansa lopputuloksen saavuttamiseksi. Jos yritys-
johto katsoo asian tarpeelliseksi, luo se yritykselleen toimintakulttuurin, 
jossa tiedottaminen katsotaan koko toiminnan avainstrategiaksi. Tällöin tie-
dotusvastaavan osa on merkittävä. Hänen tehtävänään on mm, uusien työn-
tekijöiden perehdyttäminen asioihin, perehdyttämisaineiston päivittäminen 
ajan tasalle ja muutoksista tiedottaminen. Lisäksi hänen tulee seurata tiedon 
perillemenoa. 
Yrityksessä on pyritty viimeisen vuoden ajan kehittää tiedotuskäytäntöä. 
Tällä hetkellä se tapahtuu ns. kuukausitiedotteen avulla, mikä jaetaan ker-
ran kuukaudessa palkkaotteen mukana. Kuukausitiedotteen laadinta on 
tiedotusvastaavan vastuulla, mutta kaikki yrityksen johtohenkilöt tuovat 
siihen asioita, joista pitäisi kertoa kaikille työntekijöille. 
Työnantajan tulee syventää perehdyttämistä kehityskeskusteluilla. Keskus-
telu käydään joka vuosi kahden kesken työnantajan ja työntekijän välillä . 
Keskusteluissa selvitetään työntekijän ja työyhteisön odotuksia, 
täsmennetään työntekijän tehtäväkuvaa ja keskustellaan mahdollisesta 
lisäkoulutuksen tarpeesta, ajanmukaistetaan henkilötietolomake sekä tutki-
taan palkkausperusteet. 
Näiden keskustelujen perusteella työnantaja voi päätellä onko uudelle työn-
tekijälle annettu perehdyttäminen tapahtunut ohjelman mukaisesti, ovatko 
käytetyt menetelmät ja aineistot olleet tarkoitukseen sopivia. 
Tämän jälkeen voidaan pohtia mitä seikkoja tulisi kerrata, mitä olisi lisättä-
vä ohjelmaan tai poistettava siitä ja missä tulisi olla perehdyttämisen paino-
piste. 
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4. Perehdyttämisaineisto 
Uusi henkilö pitää perehdyttää kirjallisella materiaalilla yrityksen toiminta-
järjestelmien periaatteisiin ja tavoitteisiin. Perehdyttämisaineiston tulee kä-
sitellä uuden asentajan perehdyttämistä yritykseen, mutta siinä on myös eri-
laisia ohjeita ja liitteitä, mitkä ovat hyödyllisiä kaikille asentajille. Aineisto 
ulottuu myös työhön opastuksen alueelle. 
Perehdyttämisaineiston rakentaminen on vielä kesken, mutta sen runko on 
saatu valmiiksi ja osa sisällöstäkin tämän tutkintotyön tekemisen aikana. 
Sen valmiiksi saattaminen jää yrityksen johdon vastuulle. Heidän tulee ni-
metä sille vastuuhenkilö, joka saattaa sen valmiiksi sekä ylläpitää sen sisäl-
töä tulevaisuudessa. 
Perehdyttämisaineiston eri osa-alueita on käsitelty tämän otsikon alakohdis-
sa. 
4.1. Perehdyttämisaineiston rakenne ja sisältö 
Aineiston rakenne ja sisältö on käsitelty jo aiemmin tässä tutkintotyössä 
kohdassa 2.2.3  LIITE 1. 
4.2. Organisaatio  
Organisaatio osassa on esitetty Huittisten Sähköpojat oy:n ja Ab Tomran 
oy:n  organisaatio sekä henkilöstö. Lisäksi siinä on esitetty Tomran alue-
huoltoliikkeet ja niiden yhteistiedot. Organisaatioiden ja niiden eri osa-
alueiden välisestä tiedonkulusta on myös ohjeet ja selvitykset. 
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4.3. Työtehtävien kuvaukset 
Työtehtävien kuvaaminen kirjallisesti antaa asentajille yhtenäiset toiminta-
tavat ja rajaa tehtäväalueen sovitun mukaiseksi. Tehtävienkuvaus kannattaa 
tehdä aina kirjallisesti ja henkilökohtaisesti. Silloin vältytään päällekkäisiltä 
työtehtäviltä ja kaikki tehtävät ovat jonkun hoidossa. Työtehtäväkuvaukset 
kannattaa tarkistaa vuosittain ja aina asioiden muuttuessa. Kirjallinen tehtä-
vienkuvaus ei kuitenkaan saa jäykistää työyhteisöä ja sen eri tehtävien hoi-
toa. 
Työntekijälle on tärkeää selvitetään myös vastuukysymykset, jotka 
liittyvät hänen tehtäviinsä, oikeuksiin ja velvollisuuksiin. Hänen 
tulee myös saada tietää niiden ylittämisestä tai laiminlyömisestä aiheutuvat 
seuraamukset (katso kohta 4.8). 
4.4. Asentajien varusteet   
Asentajien ammattitaidon lisäksi laadukkaan lopputuloksen aikaansaami-
seen vaikuttaa merkittävästi asentajan varusteet. Työnantajan velvollisuuk-
siin kuuluu huolehtia, että työntekijöillä on asianmukaiset varusteet ja työ-
kalut. 
Työkalujen, varusteiden ja laitteiden on täytettävä soveltuvien eurooppa-
laisten, kansallisten tai kansainvälisten standardien vaatimukset niiltä osin 
kuin standardeja on olemassa. Työkaluja, varusteita ja laitteita pitää käyttää 
valmistajan tai toimittajan antamien ohjeiden tai opastuksen 
mukaan. Työkalut, varusteet ja laitteet on pidettävä käyttökunnossa sekä 
säilytettävä oikein. Varsinkin harvemmin käytettävien työkalujen, varustei-
den tai laitteiden riittävään ohjeistukseen tulee kiinnittää huomiota heti al-
kuvaiheessa /3/. 
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Sähkötyöturvallisuusstandardissa SFS 6002 kohdassa 4.6 on esitetty työka-
luja, varusteita ja laitteita koskevia määräyksiä /5/. 
TTL:n 15 §:ssä määrätään henkilösuojainten, apuvälineiden ja muiden lait-
teiden käytöstä, mitkä työnantajan on hankittava ja annettava työntekijän 
käyttöön /4/. 
Asentajien  varusteista tulee luoda yritykseen varustetietokanta. Siitä selvi-
ää asentajalle luovutetut työkalut ja varusteet kappale määrineen sekä hinta-
tietoineen. Näiden perusteella saadaan selville yrityksen vuotuinen työkalu- 
ja varustekustannus  eri asentajaryhmittäin. 
Varustetietokannan perusteella voidaan tehostaa ja järkeistää huomattavasti 
yrityksen työkaluhankintoja. Hankitaan vain tarpeelliset ja tarpeellinen 
määrä eri työkaluja ja varusteita. Vältetään ylivarustamista. Varustetieto-
kannasta selviää myös näiden hankintapaikka ja kanava. Yrityksen työn-
johdon tulee perehtyä huolella hankittavien työkalujen ja varusteiden laa-
tuun ja käyttökelpoisuuteen. Voidaan käyttää myös vaihtoehtoisia valmista-
jia tunnettujen merkkien sijaan, jos ne täyttävät kaikki niille asetetut vaati-
mukset ja saadaan aikaan kustannussäästöjä. Työkaluja joudutaan uusimaan 
valitettavan usein asentajien hukatessa niitä ja rikkoessa väärin käytettynä. 
Yritykseen olisi myös tarkoitus rakentaa työkaluista ja varusteista ns. kesä-
työpakki sekä aloituspakki. Nämä helpottaisi ja jouduttaisi työntekijöiden 
töiden aloitusta. Pakkeja koottaisiin muutamalla eri kokoonpanolla olevaa 
perusmallia ja niiden sisältö olisi tarkasti dokumentoitu. Kesätyöpakkien  
käyttäjinä olisivat lähinnä kesätyöntekijät sekä muut määräaikaisessa työ-
suhteessa olevat henkilöt. Aloituspakit olisi puolestaan tarkoitettu pidem-
pään työsuhteeseen ryhtyvää henkilöitä varten. 
Työntekijät palauttavat ehjät ja käyttökelpoiset työkalut työsuhteen päätty-
essä. Henkilökohtaisia varusteita, esim. työasuja ei palauteta. 
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4.5. Ohjeet 
Perehdyttämisaineiston ohjeet ovat yleis- ja erikoistyömenetelmä ohjeita. 
Yleisohjeissa on käyttäytymis- ja muita yleisiä yrityksen toimintatapaohjei-
ta. Erikoistyömenetelmäohjeissa annetaan tarkat ohjeet tiettyyn työmene-
telmään. Ohjeisiin on merkitty selvästi ketä ohje koskee. Monet ohjeet kos-
kee kaikkia asentajaryhmiä. Tämän vuoksi eri asentajaryhmien kaikki oh-
jeet on kerätty samaan kansioon. Näin ohjeet ovat kaikkien käytettävissä ja 
työtehtävien vaihto sujuu tältä osin helpommin. 
Kirjallisella ohjeistuksella on suuri merkitys perehdyttämisessä ja koko yri-
tyksen toimintaan. Tällä haetaan yritykseen yhteisiä toimintatapoja. Pyri-
tään poistamaan erilaisista käytännöistä johtuvia sekaannuksia. 
Tässä ohjeosiossa ei ole koneiden ja laitteiden käyttö- ja huolto-ohjeita. Ne 
ovat kerätty erillisiin manuaaleihin, jotka eivät kuulu perehdyttämiseen.  
4.6. Materiaalin hallinta  
Materiaalin hallinta yhdessä laskutuksen kanssa on yrityksen taloudellisen 
toiminnan kannalta keskeisessä asemassa. Tästä syystä työnjohdon tulee 
paneutua materiaalin hankintaan sekä sen hallintaan. Kehittää sille tehokas 
toiminta- ja seurantajärjestelmä, mikä ulottuu tilauksesta laskutukseen.  
Kun asentajalle selitetään alkukeskustelussa (kohta 3.2) yrityksen yleistä 
kustannusrakennetta, tulee hänelle samalla kertoa myös materiaalin hallin-
nan taloudellisista vaikutuksista. Asentajan tulee ymmärtää nämä asiat 
myös omana etunaan.  
Perehdyttämisaineistossa on ohjeet uusien sekä käytöstä poistettujen tarvik-
keiden käsittelyyn ja hallintaan yrityksessä. Käytöstä poistettujen eli käytet-
tyjen materiaalien hallinta on tullut nykyään erittäin tärkeäksi ympäristötie-
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toisuuden kasvaessa. Sitä ohjailee monet asetukset ja lait. Uusimpana voi-
maan on tullut yleiseurooppalainen Rohs – direktiivi. Se koskee kaikkia 
markkinoilla olevia uusia tuotteita /6/. 
Perehdyttämisen ohjeista tulee selvitä helposti käytettyjen materiaalien 
osalta, pitääkö käytöstä poistettu laite tai sen osa kierrättää eli uusiokäyttää. 
Jos se täytyy hävittää, on sen turvallisesta ja asianmukaisesta hävittämisestä 
myös ohjeistus. 
Yrityksen tulee kasvattaa asentajille vastuullinen ja ympäristöä kunnioittava 
asenne. Yrityksen pitää itsekin panostaa näiden asioiden hoitoon ja antaa 
työntekijöille mahdollisuus hoitaa ympäristöasiat, niin kuin laki ne vaatii. 
Asentajan tulee myös yhdessä työnjohdon kanssa huolehtia siitä, että käy-
tettävät asennustarvikkeet ovat määräysten mukaisia ja asennuskohteeseen 
sopivia. 
4.7. Turvallisuus 
Turvallisuus on perehdyttämisessä keskeinen asia, koska se lähtee asentees-
ta. Asenteet muodostuvat hyvin varhaisessa vaiheessa ja niitä opitaan hel-
posti vanhemmilta asentajilta. Jos asenteissa tapahtuu vinoutumaa, on vaa-
rana että yrityksen turvallisuus asioiden hoitoon tulee puutteita. 
Turvallisuuden eri osa-alueet ovat eritelty perehdyttämisaineistossa. Niistä 
nykyään suurimmasta osasta asentajan täytyy hyväksytysti suorittaa kirjal-
linen koe. Koulutuksen järjestäminen on työnantajan vastuulla. Kaikki tur-
vallisuuskoulutuksen osa-alueet eivät koske jokaista eri asentaja ryhmää. 
Perehdyttämisen vaikutus  yrityksen sähkö- ja sähkötyöturvallisuuteen on 
otettava huomioon heti perehdyttämisen alkuvaiheessa. Sähkötyöturvalli-
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suus SFS 6002 on keskeisin standardi sähköalantöissä /5/. Sen pohjalta 
määräytyvät sähköturvallisuus vastuut (kuva 1.). 
Kuva 1. Turvallisuusympyrä /5/ 
Jokaiseen työkohteeseen on oltava nimettynä sähköturvallisuustoimien val-
voja. 
Turvallisuus asioissa pitää olla erityisen huolellinen, jos työkohteessa on 
nuori alle 18–vuotias henkilö. Heitä koskee omat määräykset (laki nuorista 
työntekijöistä (998/1993) ja asetus nuorten työntekijöiden suojelusta 
(508/1986)) /4/ . Tämä tuo perehdyttämiselle ja opastukselle lisävaatimuk-
sia ja tarpeita.
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4.8. Salassapitosopimus 
Työnantaja ja työntekijä solmii keskenään salassapitosopimuksen. Tämä 
käytäntö on ollut yrityksessä käytännössä jo vuosia. Nyt sopimuksen teke-
minen otetaan perehdyttämisen yhteyteen. Salassapitosopimus koskee asen-
tajan yrityksestä luovuttamia tietoja yrityksen ulkopuolisille. 
4.9. Liitteet 
Perehdyttämisaineiston liiteosioon on kerätty lomakkeet sekä muita asenta-
jan työhön liittyviä tärkeitä kaavakkeita. Liitteet on jaettu neljän alaotsikon 
alle. Ohjeet kohdassa on useaan liitteenä olevaan lomakkeeseen käyttö- ja 
täyttöohje. 
4.10. Henkilötietolomake  
Henkilötietolomakkeen LIITE 4 avulla työntekijä kertoo perustiedot itses-
tään työnantaja yritykselle. Tiedot kootaan alkukeskustelun aikana asenta-
jan tullessa yritykseen ja ne päivitetään vuosittain kehityskeskustelun yh-
teydessä. Henkilötietolomakkeen tiedot kootaan ainoastaan yrityksen käyt-
töön ja ne ovat salaisia. 
Henkilötietolomakkeista saatujen tietojen perusteella yritykseen voidaan 
luoda asentajatietokanta.  
4.11. Perehdyttäminen ja laatujärjestelmät  
Nyt laadittava perehdyttämisaineisto soveltuu osaksi mahdollisesti myö-
hemmin yritykselle kehitettävään SFS-EN ISO 9000 perustuvaa laatujärjes-
telmään.  
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4.12. Työsuojeluun sekä ammattijärjestöihin perehdyttäminen 
Työsuojeluun, työterveyshuoltoon sekä ammattijärjestöihin ja niiden toi-
mintaan perehdyttämisestä huolehtivat työsuojelupäällikkö ja / tai työsuoje-
luvaltuutetut sekä ammattijärjestöjen luottamusmiehet. 
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5. KIRJALLISUUS 
Työnantajan perehdyttämisen ja opastuksen lisäksi olisi suositeltavaa, että  
työntekijä tutustuisi sähköalan eri julkaisuihin. Tähän on kerätty muutama 
alan perusteos turvallisuuden osalta /3/. 
SÄHKÖ- JA TELEASENTAJAN TIETOPAKETTI 
1) Työssäoppiminen sähkö- ja telealan yrityksessä – opas yritykselle ja työpaikkaohjaajalle 
(kirja + CD). Sähköinfo Oy, 2003 
2) Sähköasennusopas 
Suomen sähkö- ja teleurakoitsijaliitto ry, 2001 
3) Asentajan sähkötyöturvallisuusopas 
Suomen sähkö- ja teleurakoitsijaliitto ry, 2001 
4) Sähköturvallisuusmääräykset kuvina (kirja + CD) 
Suomen sähkö- ja teleurakoitsijaliitto ry, 2003 
5) Teleasennusopas 
Suomen sähkö- ja teleurakoitsijaliitto ry, 2003 
6) Sähköammattilaisen turvallisuusopas,  2004 
Suomen sähkö- ja teleurakoitsijaliitto ry
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6. YHTEENVETO 
Tutkintotyön tekemisen aikana hahmottui asentajan perehdyttämiseen ja 
hänen ammattitaitoiseksi asentajaksi kehittymiseen vaikuttavia asioita eri-
puolilta. Näitä asioita on koottu kaavioon LIITE 3. Siinä on esitetty asenta-
jan ammattitaidonperustan koostumusta. Mitä asioita ja yhteyksiä asentajal-
la pitää olla, että hän voi harjoittaa ammattiaan ammattitaitoisesti. Toisaal-
ta, mitä yrityksen pitää tarjota asentajalle, että heillä olisi ammattitaitoinen 
henkilökunta käytettävänä. 
6.1. Perehdyttämisen käynnistäminen yrityksessä 
Tässä tutkintotyössä kehitetyn perehdyttämistoimintamallin käyttöönotto 
yrityksessä vaatii, että sille valitaan vastuuhenkilö. Hänen tehtävänä on 
loppuun saattaa aloitettu perehdyttämisaineiston valmistus. Lisäksi hänen 
tulee käynnistää järjestelmällinen uusien asentajien perehdyttäminen sekä 
vanhoille asentajille  parhaaksi katsomassaan laajuudessa. Hän voi jakaa 
vastuuta perehdyttämisestä yrityksen sisällä. 
Varsinkin perehdyttämisprosessin käynnistämisen alkuvaiheessa hänen tu-
lee tehdä tiivistä yhteistyötä yrityksen tiedotusvastaavan  kanssa. Tällä yh-
teistyöllä pidetään yrityksenjohto ja työntekijät ajan tasalla, mitä yritykses-
sä tapahtuu perehdyttämisessä jokaisen työntekijän kohdalla. 
Perustettavalle työntekijätietokannalle tulee valita myös vastuuhenkilö. 
Työntekijätietokanta sisältää alkuvaiheessa tiedot henkilötietolomakkeesta 
(kts. kohta 4.10) ja työkalu- ja varustetiedoista (kts. kohta 4.4). Tässäkin 
kohdassa vastuualueita voidaan jakaa yrityksen sisällä. Olisi tärkeää, että 
vastuuhenkilön vastuualue olisi hänen luontaisen kiinnostuksen kohteena. 
Näin sitoutuminen asioiden hoitoon on helpompaa.  
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Perehdyttäminen tulee käynnistää, vaikka perehdyttämisaineisto ei ole vielä 
valmis koko laajuudessaan. Siinä on kuitenkin jo monia tärkeitä osa-alueita 
käyttökunnossa. Aineistohan ei valmistu koskaan täysin, vaan sen ylläpitä-
misessä ja kehittämisessä on jatkuva työ. 
Tämän tutkintotyön esittämä toimintamalli ei saa olla liian sitova. Jos pe-
rehdyttämisen jossakin vaiheessa huomataan, että joku toimii toisin pa-
remmin, sen toteuttamiselle ei ole mitään esteitä.  Toimintamallien muut-
taminen vaatii kuitenkin vastuuhenkilöiden ja yritysjohdon yksimielisyyden 
asian hoidosta uudella menetelmällä. 
6.2. Lopputuloksen pohdinta 
Tutkintotyö täyttää sille asetetut tavoitteet ja vaatimukset, kun perehdyttä-
misaineiston ensimmäinen käyttöluonnos valmistuu ja tässä tutkintotyössä 
rakennettu toimintamalli on käytännössä. Ensimmäinen välitavoite on saa-
vutettu, kun toimintamallit ovat dokumentoitu kirjalliseen muotoon touko-
kuussa 2007. 
Työn tarve on tiedetty jo pidemmän aikaa, joten jäädään mielenkiinnolla 
odottamaan, miten siinä luodut toimintamallit toimivat käytännössä. Ison 
haasteen perehdyttämiseen tuo, se että perehdytettävä asuu ja työskentelee 
eri paikkakunnalla, missä taas perehdytyksestä vastuussa olevat henkilöt 
ovat. Välimatkat ovat aina haaste. 
Tutkintotyön tekeminen antoi myös laajan kirjallisen kokemuksen projekti-
luontoisen tehtävän raportoimisesta. Työn tekemisen yhteydessä tuli hie-
man tutustuttua myös laatujärjestelmiin. 
Tutkintotyön tekemisen aikana heräsi muutamia kiinnostavia asianhaaroja, 
joita olisi mukava tutkia. Esimerkiksi yrityksen henkilöstön ikärakenne, 
luonnollisen poistuman ennuste, tämän hetkinen keski-ikä, työntekijöiden 
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keski-ikä työhönotto tilanteessa. Lisäksi asiakkailla oleva kuva yrityksestä 
ja sen eri toiminnoista. Tähän voisi sisältyä asiakastyytyväisyyskysely. Tut-
kittavaa riittää tulevaisuudessakin. 
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8. LIITTEET 
1. Asentajanperehdyttämisaineisto 
2. Työhön perehdyttämisen tarkastuslista 




Asentajien  perehdyttämisaineisto   
1. ORGANISAATIO   
1.1   Huittisten Sähköpojat Oy:n organisaatiokaavio 
1.2   Huittisten Sähköpojat Oy:n henkilöstö 
1.3 Huittisten Sähköpojat Oy:n tiedotusrengas 
1.4   Huittisten Sähköpojat Oy:n henkilötietolomake 
 (Henkilötieto-, varustekansio)
1.5   Oy TOMRA AB:n organisaatiokaavio 
1.6   TOMRA AB:n aluehuoltajat 
1.7 Oy TOMRA AB:n huoltoliikkeiden yhteystiedot  
2. TYÖTEHTÄVIEN KUVAUKSET 
2.1 Sähkötöidenjohtajan työnkuvaus 
2.2 Tomra-asentajan työnkuvaus  (Puuttuu !) 
2.3 Hihna-asentajan työnkuvaus  (Puuttuu !) 
2.4 Sähköasentajan työnkuvaus   (Puuttuu !) 
3. VARUSTEET  
Henkilötieto ja varustekansio
3.1 Tomra-asentajan varusteet  (Puuttuu !) 
3.2 Hihna-asentajan varusteet  (Puuttuu !)  
4.3 Sähköasentajan varusteet  (Puuttuu !)  
4.   OHJEET  ( Käyttäjä: TA=TOMRA-asentaja, HA=Hihna-asentaja,  
SA=Sähköasentaja) 
TA   HA   SA 4.1 Työntekijän yleisohje 
TA  HA 4.2 Työraportin täyttöohje ja lomake 
TA  HA 4.3 Työlistan täyttöohje ja lomake  
TA  HA 4.4 Myyntitiedote ja myynnin seurantaraportti  
TA  HA 4.5 Huoltotöiden laskutusohje 
TA  HA 4.6 Huollon lähtöpaikkaluettelo ja laskutusperiaatteet   
TA 4.7 Huoltosaate   
TA  HA   SA 4.8 Huittisten sähköpojat Oy:n esitäytetty lähetys- työlista 
TA  HA   SA 4.9 Korkeapainepesurin käyttö  
TA  HA   SA 4.10 Ohje sähköpostin ja tietokoneen käytöstä 
TA  HA 4.11 TOMRA huoltotiedotteet kansio ja sen käyttö (Ohje puuttuu!) 
TA 4.12 TOMRA huoltoserverin käyttö  
HA 4.13 Hihnaliitosohje-ohje 
HA 4.14 Kolahihnan valmistusohje  (Puuttuu !) 
5. MATERIAALIN HALLINTA 
5.1 Tarvikkeiden tilaus- keräys- palautus ja laskutus  (Puuttuu !) 
TA  HA 5.2 TOMRA tarvikkeet ja varaosat 




6.2 Työturvallisuus  TTL 738/2002 (Puuttuu !)
TA  HA SA 6.3 SFS 6002 Sähkötyöturvallisuus  (Puuttuu !) 
TA  HA SA 6.4 Hätäensiapukoulutus   (Puuttuu !) 
6.5 Tulityökoulutus   (Puuttuu !) 
6.6 Telinetyöturvallisuus   (Puuttuu !) 
6.7 Liikennetyöturvallisuus  (Puuttuu !) 
6.8 Sähköurakointioikeudet / laajuus  (Puuttuu !) 
TA  HA SA 6.9 Asennus ja huoltotöiden sähköturvallisuus   
TA 6.10 Konemittaukset   (Puuttuu !) 
SA 6.11 Käyttöönottomittaukset  (Puuttuu !)
7.  SALASSAPITOSOPIMUS 
8.  LIITTEET 




Lähetysluettelo ehjät osat 
Lähetysluettelo rikkinäiset osat   
10.  LIITE 2. (Urakointilomakkeet) 
Sähköurakkatarjouslomake 
Työkohdekohtainen laatusuunnitelma 
Tilaustyölomake / ohje 





Mittalaitelomake / ohje 
Työkaluluettelo 
Työkalujen lainauslomake 
Julkaisujen lainauslomake   
11.  LIITE 3. (Käyttöönottotarkastuslomakkeet)
Silmämääräisen tarkastuksen pöytäkirja 
 Tarkastuspöytäkirjalomake 
 Mittauspöytäkirja ja arviointi 
12.  LIITE 4. (Asentajien muut lomakkeet)
Henkilötietolomake 
Huoltosaate 
(Joitain lomakkeita puuttuu!) 
HUITTISTEN SÄHKÖPOJAT 0Y LIITE 2.
Nimi:
















Yrityksen tapa toimia, 







Työaika, ajankäytön ja 
kulunvalvonta, ruokailutauot tms.








Vikaantumiset, vahingot ja 
tapaturmat





Työssä käytettävät koneet, laitteet, 
mittarit, testerit jne.
Yleiset suojavarusteet
Ensiapu tapaturmissa, toimiminen 
palon uhatessa, toiminta 






Jätteiden käsittely, kierrätys ja 
hävitys







OY YRITYS AB 




• Tomra- asentaja, Helsinki, Turku, Pori, Tampere, Oulu 
• Hihna-asentaja, Etelä.-Suomi   











• Ammatillinen Koulutus 
• Sähköalanperuskouluts 
• Näyttötutkinto 




• SFS 6002 
• SFS 6000 









• Asentajan yleisohje 
• Työlistojen 
täyttöohjeet 
• Toimilaitteite  ohjeet 
• Tarvikkeiden tilaus- 











































Kengän nro Housun koko: Takin koko
Paidan nro Liivien koko:





Olen lukenut ja hyväksyn salassapitosopimuksen ehdot pvm
Asentajan perehdyttäminen annettu Perehdyttäjä  / pvm
Paikka ja aika:
Allekirjoitus




Puh 02 - 561 912
Fax 02 - 569 006
Sahköpojat@sahkopojat.com
